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1. Contenidos del Trabajo Fin de Master

El alumnado matriculado en el itinerario profesional del Méaster debera realizar
como Trabajo Fin de Master una propuesta (proyecto) de intervencion, esta
propuesta puede estar basada en las actividades realizadas durante las
practicas, o en un contexto distinto en cuyo caso deberd estar justificado. Para
ello se puede partir de la observacién de la realidad de la entidad, de los
aspectos que se pueden mejorar, colectivos con los que trabajar y no se
trabaja, necesidades poco o nada cubiertas por las actividades que se realizan,
elementos que se pueden mejorar para ofrecer un mejor servicio y cémo

mejorarlos, etc.

El Trabajo Fin de Méaster (TFM) del itinerario profesionalizante se divide en tres
BLOQUES:

1. PRESENTACION

2. MEMORIA DE PRACTICAS

3. PROPUESTA DE INTERVENCION

A modo orientativo, el TFM debe contener la siguiente informacion (NO ES UN
INDICE, el indice se debe establecer siguiendo las orientaciones de el/la
tutor/a):
- Portada / Visto bueno Tutor/a / Resumen / indice
- Introduccion
- Memoria de las actividades realizadas en la entidad donde se han
realizado las practicas
o Descripcion de la entidad
o Descripcion detallada de las actividades realizadas
o Reflexion personal con propuestas de mejora sobre el impacto
que ejerce profesionalmente en estas actividades un/a experto/a
en género e igualdad de oportunidades
- Propuesta de intervencion

o Introduccién/Justificacion
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o Marco tedrico

o Contexto de la intervencion

o Andlisis de la realidad. Diagnostico de Necesidades

o Objetivos de la propuesta de intervencion. Relacionados con las

necesidades detectadas. Objetivos Generales y Especificos

o Planificacion de la Intervencién. Contenidos de la propuesta

Destinatarios/as

Actividades. En cada actividad se debe especificar:
Objetivo especifico sobre el que trabaja cada actividad,
Desarrollo de cada actividad; Recursos necesarios para
cada actividad; Temporalizacion de cada actividad; Indicar
si la actividad se evaluara

Metodologia de la Intervencién

Temporalizacion y Cronograma

Recursos necesarios de toda la intervencion

Presupuesto y Financiaciéon

o Evaluacion. Disefio de un sistema de evaluacion de la propuesta

de intervencion.

o Reflexiones Finales

o Referencias Bibliogréficas

Reflexién personal sobre la adquisicion de competencias

En un documento distinto al TFM, se debera entregar una reflexion sobre las

competencias adquiridas en el proceso de aprendizaje, incluyendo las

practicas y el TFM.

Extension maxima del documento: 2 paginas.

El plazo de entrega de este documento sera el mismo que el del TFM y se

entregara a traves del Aula Virtual.
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2. Procedimiento para la Entrega y Exposicion del Trabajo Fin

de Master

El alumnado debe decidir si opta a presentarse a la primera convocatoria (julio)
0 a la segunda convocatoria (septiembre)

En cualquiera de los dos casos, tendran:

> REUNION INICIAL entre profesor/a y alumno/a. Al finalizar la reunion

debe quedar definido lo siguiente: Tema, objetivo y tipo de intervencion.

» ENTREGA INTERMEDIA. La alumna/o debe entregar un avance de 15 -
20 paginas con los siguientes contenidos:
- Descripcién de la entidad y de las préacticas (si ya las ha hecho)
- Objetivos de la propuesta de intervencién
- Marco teorico

- Andlisis de la realidad

» ENTREGA FINAL. Consiste en la entrega final del TFM y del documento
de reflexion sobre las competencias para que el profesor/a evalle el
trabajo.

PLAZOS DE ENTREGA

DEFENSA EN 12 CONVOCATORIA (plazos maximos)
Hasta el 15 de febrero: Primera reunion con tutor/a
Hasta el 1 de mayo: Avance Intermedio
Hasta el 21 de junio: Entrega del TFM final
1 de julio: inicio de defensa de trabajo (hasta el 19 de julio)
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DEFENSA EN 22 CONVOCATORIA (plazos maximos)

Abril: Primera reunion con tutor/a.
Hasta el 30 de junio: Avance Intermedio
Hasta el 09 de septiembre: Entrega final

12 de septiembre: inicio de defensa de trabajos (antes del 20 de octubre)

Nota: El mes de agosto se considera no lectivo para el profesorado.

Procedimiento de entrega: Se comunicara a través del Aula Virtual el

procedimiento habilitado para tal fin.

Fecha de exposicion: Se publicard en el Aula Virtual la distribucién del

alumnado en los diferentes tribunales.

Procedimiento de exposicion:

El tribunal da la palabra,

La/el alumna/o realiza su exposicion (15 minutos),

El tribunal hace las preguntas y/o comentarios oportunos,
La/el alumna/o responde,

Comunicacion de la calificacion del Trabajo Fin de Master.

Nota importante: Para la defensa del trabajo sera imprescindible haber

superado todos los modulos y estar en posesion de la acreditacion de esta

circunstancia por parte del CEDEP.
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3. Evaluaciéon del Trabajo Fin de Master

La evaluacion del trabajo se compone de la nota facilitada por el/la tutor/a, con
un maximo de 6, de acuerdo a la siguiente rubrica (Tabla 1) y la nota facilitada
por el Tribunal de tesis, con un maximo de 4 (Tabla 2). La valoracién sera

global y se dara una nota conjunta con la defensa oral delante de un tribunal.

Sobre Plagio: Segun Titulo Il. Capitulo I. Articulo 14 de la Normativa de
Régimen Académico (aprobada en Consejo de Gobierno de la UPO el 21 de
julio de 2010): “2. En la realizacion de trabajos, el plagio y la utilizacion de
material no original, incluido aquél obtenido a través de internet, sin indicacion
expresa de su procedencia y, si es el caso, permiso de su autor, podra ser
considerada causa de calificacibn de suspenso de la asignhatura, sin

perjuicio de que pueda derivar en sancion académica.”
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TABLA 1. RUBRICA DE EVALUACION DE TRABAJOS FIN DE MASTER
ITINERARIO PROFESIONALIZANTE

Evaluacion del tutor o la tutora (Producto)

Insuficiente Bien Excelente Puntuacion
maxima

Memoria de | Describe la entidad | Describe la entidad de | Describe la entidad de

practicas pero de forma muy | forma adecuada. forma adecuada.

(0,3 punto) superficial. Indica las actividades | Presenta las actividades
Indica las actividades | realizadas aludiendo a | realizadas con un alto
realizadas sin | los detalles de las | grado de profundidad.
profundizar mucho en | mismas. Realiza una reflexién
los detalles de las | Aunque realiza una | personal sobre el impacto
mismas. No se observa | reflexion personal sobre | que ejerce
mucha reflexion | el impacto que ejerce | profesionalmente en
personal  sobre el | profesionalmente en | estas actividades un/a
impacto que ejerce | estas actividades un/a | experto/a en género e
profesionalmente en | experto/a en género e | igualdad de
estas actividades un/a | igualdad de | oportunidades. Dicha
experto/a en género e | oportunidades, dicha | reflexiéon es analitica y
igualdad de | reflexibn no es muy | plantea propuesta de
oportunidades. analitica y no plantea | mejora.

propuestas de mejora.

Introduccion No justifica el por qué y | La  justificacion  que | La justificacion es clara,

(0,6 puntos) para qué se presenta la | realiza no es muy clara y | coherente en todos los
propuesta de | no estan muy conectados | planteamientos,
intervencion. los argumentos utilizados | indicAndose
No contextualiza el | para explicar el por qué y | expresamente el por qué
problema para el que | paraqué. y para qué de la
presenta la propuesta | Contextualiza el | intervencién
de intervencion. problema a investigar sin | Contextualiza
Alude a necesidades | apoyarse en las | adecuadamente el
detectadas en las | necesidades detectadas | problema a abordar. Se
practicas realizadas o, | en las préacticas o, en su | apoya para ello en las
en su defecto, en el | defecto, en el analisis de | necesidades detectadas
andlisis de la realidad | la realidad realizado o en | en las practicas o, en su
realizado o] en | diversas fuentes a la | defecto, en el analisis de
referencias a estudios o | hora de poner de | una realidad realizado o
datos que pongan de | manifiesto la necesidad | en referencias diversas
manifiesto la necesidad | de estudiar el problema | de estudios y datos que
de abordar el problema | detectado. ponen de manifiesto las
de detectado. Expone la finalidad del | necesidades detectadas.
No se aprecia | proyecto de intervencion | En la introduccion se
claramente la finalidad | aunque no de forma | puede apreciar
del proyecto fin de | clara. claramente la finalidad
master. del proyecto de

intervencion asi como la
estructura del mismo.

Objetivos No se exponen los | Presenta los objetivos | Los objetivos generales y

(0,6 punto) objetivos de forma | generales y los | especificos estan bien
clara, sin identificar los | especificos, aunque | planteados. Se aprecia la
objetivos generales y | podrian mejorarse ya que | claramente la correlacion
los especificos. no indican lo que se | entre los objetivos

quiere realizar con el | generalesy especificos.
proyecto presentado. Responden

Ademas, no sé aprecia | correctamente a lo que se
claramente la relacién | quiere realizar en el
entre objetivos generales | proyecto de intervencion.
y especificos.

Contexto de | No explica de forma | Se explica de forma | Se defineny caracterizan

intervencién concreta el contexto | concreta el contexto | las técnicas y los

(1,5 puntos)

donde se va a
intervenir. No realiza un
andlisis de la realidad
riguroso, identificando
las necesidades
detectadas para poder
planificar una propuesta

donde se va a intervenir.
Se realiza un analisis de
la realidad aunque las

técnicas e instrumentos
aplicados para la
obtencién de la

informacioén se relacionan

instrumentos  aplicados
para la obtenci6on de la
informacion. Se
estructura el analisis de la
realidad en fases o
etapas en funcion del
contexto y colectivo —
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de intervencion.

No se definen las
técnicas ni quedan
claros los instrumentos
aplicados para la
obtencién de la
informacion con
respecto al contexto
donde se pretende
realizar la intervencion.
Se identifica la
poblacion  destinataria
pero de forma muy
superficial.

escuetamente. Se
identifica las necesidades
detectadas pero no se

justifican. No quedan
claros los criterios de
priorizacion de

necesidades detectadas.

poblacion, destinatarios-
objeto de interés. Se
procede a un sistematico
y riguroso andlisis de los
datos obtenidos.

Fundamentacién
tedrica
(0,9 puntos)

No se presenta una
revisibn o se hace de
forma muy insuficiente,
sobre los trabajos clave
para conocer el tema
sobre el que se va a
intervenir.

No se identifican
adecuadamente o se
hace en abstracto y sin
precision, los conceptos
mas importantes de la
investigacion.

No alude a lecturas
realizadas en el master.
No se observa reflexion
del o la estudiante con
los y las autoras
citados.

La revision de trabajos
que presenta se
circunscribe a las
referencias basicas sobre
el tema, sin ahondar en
profundidad al respecto.

No existe mucha
diversidad en las fuentes
utilizadas.

Se hace una revision de
los trabajos clave para
conocer la temética.

Se identifican de forma
correcta los conceptos
méas importantes  de
sobre los que se propone
intervenir, pero no se
alude a lecturas
realizadas en el master.
Se aprecia a lo largo de
estos apartados que la
estudiante o el estudiante

reflexiona de  forma
suficiente  sobre  las
lecturas realizadas,

aunque no se llega a

mantener un “dialogo”
con los diferentes
discursos  presentados

por los y las autoras.

La revision de trabajos
que presenta se
circunscribe a las
referencias basicas sobre
el tema, ahondando en
profundidad al respecto.
Existe diversidad en las
fuentes utilizadas.

Se hace una revision de
los trabajos clave para
conocer la temética.

Se identifican de forma
correcta los conceptos
méas importantes sobre
los que se propone
intervenir, y se alude a
lecturas realizadas en el
master.

Se aprecia a lo largo de
estos apartados que la
estudiante o el estudiante
reflexiona con
profundidad sobre las
lecturas realizadas, y se
llega a mantener un
“didlogo” con los
diferentes discursos
presentados por los y las
autoras.

Contenidos de la
propuesta y
evaluacion
(1,2 puntos)

El plan de trabajo que
presenta en su proyecto
no es coherente con los
objetivos propuestos ni
la metodologia a
utilizar. ElI plan de
trabajo no es realista.
No se aprecia con
claridad las actividades
disefiadas para la
intervencion y no
realiza temporalizacion
del plan de trabajo.

En las conclusiones no
se aprecia una reflexion
madura en la que se
posicione como autora
o autor sobre la
tematica tratada.

El presupuesto no se
ajusta a la realidad.

No aplica un sistema de
evaluacion.

En las conclusiones no
se hace un andlisis
personal sobre aquellas
competencias
adquiridas en el master.

El plan de trabajo que
presenta en su proyecto
es coherente con los

objetivos propuestos,
aunque la metodologia a
utilizar pudiera

enriquecerse con otras
técnicas
complementarias. El plan
de trabajo es realista,
ambicioso, aunque no es
muy innovador.

Define las actividades y
las disefia indicando el
contenido en cada una
de ellas. Plantea una
temporalizacién del plan
de trabajo, aunque ésta
no es muy realista.

El  presupuesto  que
presenta se ajusta a la
realidad.

Disefia un sistema de

evaluacion para el
proyecto, pero no se
expresa con

detenimiento.
En las conclusiones se

El plan de trabajo que
presenta en su proyecto
es coherente con los
objetivos propuestos y la
metodologia a utilizar. El
plan de trabajo es
realista, ambicioso e
innovador.

Define las actividades y
las disefia indicando el
contenido en cada una de
ellas, objetivos, recursos
y metodologia. Plantea
una temporalizacion del
plan de trabajo adecuada.
El  presupuesto  que
presenta se ajusta a la
realidad.

El disefio de la
evaluacion estd bien
estructurado, aludiendo a
las etapas e indicadores
a considerar.

En las conclusiones se
aprecia una reflexion
madura en la que se
posicione como autora o
autor sobre la tematica

7
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aprecia una reflexién
madura en la que se
posicione como autora o
autor sobre la temética
tratada, aungue no se
hace un andlisis personal
sobre aquellas
competencias adquiridas
en el master.

tratada, aunque no se
hace un andlisis personal
sobre aquellas
competencias adquiridas
en el master.

Referencias
bibliogréficas vy
formato

(0,6 punto)

Las referencias
utilizadas no son las
mas relevantes en la
tematica estudiada.

No existe uniformidad a
la hora de citarlas.

El formato en el que
presenta el TFM es
susceptible de mejoras.

Las referencias utilizadas
son relevantes en la
tematica estudiada.

En general existe
uniformidad a la hora de
citarlas, aunque debe
seguirse mejorando este
aspecto para futuras
publicaciones o trabajos.

El formato en el que
presenta el TFM es
adecuado.

Las referencias utilizadas
son relevantes en la
tematica estudiada.

Existe uniformidad a la
hora de citarlas.

El formato en el que
presenta el TFM es
excelente.

Otras cuestiones
a considerar
(0,3 puntos)

Puntuacién sobre 6 puntos

Observaciones o aclaraciones del tutor o la tutora:
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TABLA 2. RUBRICA DE EVALUACION DE TRABAJOS FIN DE MASTER

Evaluacién de la Comisién Evaluadora (Defensa)

Insuficiente

Bien

Excelente

Puntuacion
maxima

Estructura y
formato
(0,3 puntos)

La estructura no esta
clara. No se aprecia en la
defensa una buena
relacion entre los
apartados del proyecto.

El documento no se
adapta a las normas
propuestas por el master
en su manual de estilo. El
lenguaje utilizado no es
apropiado para un TFM.

La estructura estq clara,
aunque no ha considerado
algin aspecto importante.
El documento se adapta a
las normas propuestas por
el master en su manual de
estilo. El lenguaje utilizado
es correcto, pero no hace
mucho uso de terminologia
especializada.

La estructura que sigue es
clara y estd muy bien
disefiada.  Sigue una
secuencia logica para
poder explicar el proyecto.
El documento se adapta a
las normas propuestas por
el master en su manual de
estilo. El lenguaje utilizado
es correcto y
especializado.

Contenido
(1,5 puntos)

El proyecto no se realiza
con mucha perspectiva de
género. En la defensa no
se demuestra dominio de
los contenidos trabajados
en el master.

Se realiza de forma
insuficiente una revision
del estado del
conocimiento respecto al
tema objeto de estudio, no
siendo coherente la
profundidad del mismo
con la modalidad del TFM
presentado (investigador
o profesionalizante). No
se alude a trabajos en la
tematica actuales

El proyecto tiene
perspectiva de  género,
aunque no se aprecia a lo
largo de todo el proyecto.
En la defensa se demuestra
dominio de los contenidos
trabajados en el master.

La revision de trabajos que
presenta se circunscribe a
las referencias basicas
sobre el tema, sin ahondar
en profundidad al respecto,
siendo coherente la
profundidad del mismo con
la modalidad del TFM
presentado (investigador o
profesionalizante). Se
alude a trabajos en la
tematica actuales, aunque

El proyecto es claramente
un TFM del master de
género e igualdad, la
perspectiva de género es
el eje vertebrador de la
investigacion o de la
propuesta de intervencion.
En la defensa se
demuestra dominio de los
contenidos trabajados en
el master.

La revisién de trabajos que
presenta se circunscribe a
las referencias basicas
sobre el tema, ahondando
en profundidad al respecto
en coherencia con la
modalidad del TFM
presentado (investigador o

no utliza fuentes muy | profesionalizante). Se
diversas. alude a trabajos en la
tematica actuales y de
fuentes muy diversas.
Metodologia | No es coherente el | Adeca la metodologia al | Adecua la metodologia a
(1,5 punto) problema a investigar o | problema a investigar o | los objetivos, valora sus
intervenir, objetivos y | intervenir, objetivos y | ventajas y limitaciones.
metodologia propuesta | metodologia, aunque no | Presenta un plan de
para su estudio o | valora sus ventajas Yy | trabajo estructurado,
intervencion. El plan de | limitaciones. ElI pan de | factble 'y con una
trabajo presentado no | trabajo es estructurado, | temporalizacion adecuada,
esta bien estructurado y | pero se observan algunas | entre otros.
no es factible realizarlo | carencias respecto a la
teniendo en cuenta | viabilidad del mismo
recursos y | teniendo en cuenta recursos
temporalizacion y temporalizacién
presentada, entre otros. presentada, entre otros.
Defensa No ha respondido a | Responde adecuadamente | Responde adecuadamente

(0,4 puntos)

todos/as los/as miembros
del tribunal o la respuesta
que realiza es incompleta.
Utiliza mas tiempo del
asignado para la defensa.

a todos/as los/as miembros
del tribunal, aunque no es
capaz de debatir sobre la
tematica con ellos/as.
Expone su proyecto en el
tiempo asignado, aunque lo
ha realizado con prisas para
poder presentar sus ideas.

a todos/as los/as
miembros del tribunal y es
capaz de debatir sobre la
tematica con ellos/as.
Expone su proyecto en el
tiempo asignado

Otras
cuestiones a
considerar
(0,3 puntos)

Puntuacion sobre 4 puntos

Observaciones o aclaraciones de la comision
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1. ASPECTOS BASICOS

El presente manual de reglas metodoldgicas y estilisticas sirve para facilitar el
trabajo de redaccién, diagramacion y encuadernacion de los trabajos de fin de
Master en el marco del Master Oficial en Género e Igualdad.

Define lo que son los aspectos bésicos para la presentacion de trabajos,
incluyendo la estructura fisica y las formas de presentacion graficas generales

gue deben ser observadas por todos los Trabajos Fin de Master.

1.1 Idioma

El Master adopta como idioma la lengua espafiola.

1.2 Documentos académicos

El Trabajo Fin de Master debe ser realizado con la coordinacion de un tutor/a.
La Comision Académica del Master sugiere que este tipo de trabajo se
encuentre entre las 50 y 100 paginas, sin considerar los anexos y partes no
textuales.

Las reglas especificas sobre los Trabajos Fin de Master estan disponibles

detalladamente en este manual.

1.3 Estructura fisica del Trabajo Fin de Master
La estructura fisica de un trabajo académico-cientifico, de manera general,
comprende tres elementos:
1. Elementos pre-textuales: son los que anteceden al texto con
informaciones que ayudan en la identificacion y utilizacion del trabajo;
2. Elementos textuales: son los que constituyen el nudcleo central del
trabajo;

3. Elementos post-textuales: son los que complementan el trabajo.

11
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CUADRO 01 — Disposicion de los elementos

Estructura Elementos
Portada
Elementos VB Tutor/a
Pre-Textuales Resumen
indice

Lista de Tablas, ilustraciones, cuadros

Introduccion

Elementos Textuales Desarrollo del Tema (capitulos)

Conclusiones

Referencias Bibliogréaficas y Electrénicas

Elementos Post-Textuales | Anexos

1.4 Formas de Presentacion Gréafica de los Trabajos Fin de

Master

1.4.1 Formato e impresion
Los textos deben ser presentados en papel blanco, formado A4 (21,0 cm x 29,7

cm), digitados en color negro (texto en color negro).

1.4.2 Los margenes

Las hojas deben presentar los siguientes margenes:

a) izquierdo: 3 cm; s
b) derecho: 2 cm;

2 =
c) superior: 3 cm; :
d) inferior: 2 cm 112

12
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1.4.3 La fuente

Para formatear el trabajo, debe utilizarse la siguiente configuracion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

Letra: Arial;

Texto: talla 12;

Textos de cuadros, gréfico e ilustraciones: talla 10;

Citas largas (mas de tres lineas): talla 10;

Notas a pie de pagina: talla 10;

Titulos de partes y/o capitulos (seccion primaria): talla 14, negrita, letras
mayusculas;

Titulos de las secciones secundarias, ilustraciones y cuadros: talla 12,
en negritas y letras mindsculas (excepto la primera). Es el formato
conocido como oracion;

Titulos de las secciones terciarias y sucesivas: siguen las reglas de las

sesiones secundarias, pero sin resaltarse en negrita.

1.4.4 Espacios entre lineas

Para formatear el trabajo, deben observarse los siguientes espacios:

a)
b)

c)

d)

f)

Texto: el texto debe observar en general el espacio 1,5 entre lineas;
Citas amplias, notas a pie de pagina y resimenes en vernaculo o en
lengua extranjera: espacio simples;

Titulos de las secciones y sub-secciones: deben estar separados del
texto anterior y posterior por dos espacios de 1,5 cada uno;

Referencias: espacios simples dentro de la misma referencia y dos
espacios simples entre una y otra;

llustraciones y cuadros: deben estar separados del texto anterior y
posterior por dos espacios de 1,5 cada uno;

Tablas, cifras e ilustraciones con dos lineas o0 mas: espacio simples.

1.4.5 Alineamiento

Debe observarse la siguiente alineacion:

a)
b)

del texto: en general “justificado”;
distancia de la primera linea del parrafo: 1,25 cm;
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c) distancia del parrafo para cita directa con mas de tres lineas: 4 cm,
partiendo de la margen izquierda;

d) titulo de secciones y sub-secciones: alienados a la izquierda;

e) titulos sin indicativos numeéricos (erratas, resumenes, listas, indices,
referencias): centrados;

f) titulos de las partes y/o capitulos (seccion primaria): centrados o
alineados a la izquierda;

g) titulos de cuadros e ilustraciones: a la izquierda, con la segunda y demas

lineas empezando con la primera letra del propio titulo.

1.4.6 Paginacion

La numeracion se coloca a partir de la primera hoja de la parte textual, en
digitos arabicos, en la parte superior derecha de la hoja, a 2 cm del borde
superior, situandose el ultimo digito a 2 cm del borde derecho de la hoja.

Las hojas iniciales de capitulos y partes son contadas, pero no numeradas. En
caso de que el trabajo esté constituido por mas de un volumen, debe ser
mantenida una unica secuencia de numeracion de hojas, del primero al dltimo
volumen. En caso de existir apéndices y anexos, las hojas deben ser

numeradas de forma continua.

1.4.7 Numeracion de las secciones

Debe adoptarse una numeracion progresiva para las secciones del texto. Los
titulos de las secciones primarias (partes y capitulos), por representar las
principales divisiones del texto, deben situarse en una hoja nueva.

De acuerdo con las normativas de la NBR, se recomienda que la numeracion
progresiva se limite hasta la seccion quinta y que no se utilicen puntos, rayas u
otra sefial después de la indicacion de la seccién o del titulo.

Los titulos deben ser destacados progresivamente, conforme lo descrito en el

apartado 1.2.3.
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SECCION PRIMARIA Seccion secundaria Seccion terciaria
1 1.1 1.1.1
2 2.2 221

1.4.8 Numeracion de las ilustraciones, ecuaciones, férmulas y
cuadros

La numeracion de ilustraciones, ecuaciones, formulas y cuadros debe ser
realizada con digitos arédbicos, de modo creciente, fuente talla 10, siendo o no
subordinada a capitulos o secciones del documento.

Ejemplo:
Tabla 1 Tabla 1.1, Tabla 2, Tabla 2.1

1.4.9 Notas a pie de pagina

Las notas a pie de pagina sirven para informar sobre datos que no puedan ser
incluidos en el texto, complementacibn de ideas, comentarios,
esclarecimientos, explicaciones y traducciones.

Las notas deberdn estar situadas dentro de los margenes, quedando
separadas del texto por un espacio simple y a 3 cm desde el margen izquierdo.
El tamafio de la fuente debe ser de 10. En el Programa Word y similares
procesadores de texto, pueden ser creadas automaticamente en el icono

Insertar/Notas/Pie de Pagina.

1.4.10 Citas

Las citas son menciones en el texto de informaciones o sintesis de ideas
retiradas de otras fuentes, de forma directa o indirecta.

Utilizar el sistema de referencia bibliografica APA sexta edicion 2015. Se

encuentra disponible en internet.
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1.4.11 Abreviaciones, siglas y acronimos

Siempre que aparecen abreviaciones, siglas y acrénimos en el texto por
primera vez, es necesario poner el nombre de forma completa y en seguida la
sigla o abreviacion entre paréntesis. Cabe destacar que las siglas no son
utilizadas en las citas o referencias, salvo en caso de que sean de uso

internacional.

Ejemplo:
Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)
Médicos Sin Frontera (MSF)

1.4.12 llustraciones, tablas, cuadros

Las ilustraciones comprenden imagenes visuales, tales como: mapas,
fotografias, dibujos, organigramas, cuadros, esquemas, diagramas y graficos.
Son numeradas de acuerdo con el item 1.4.8.

La identificacion de la ilustracion aparece en la parte superior, precedida de la
palabra identificativa (ex. Figura / Tabla / Cuadro), seguida de su numero de
orden, guidn, titulo y/o leyenda explicativa. La fuente y notas van después de la
ilustracion.

La ilustracion debe ser presentada después de su cita en el texto, lo mas
proxima posible a la parte a que se refiere, conforme el proyecto grafico. Si el
espacio de la pagina no lo permitiera, la ilustracion debe aparecer en la pagina
siguiente, pero el texto prosigue normalmente en la pagina anterior. La llamada
de la ilustracion, en el texto, debe ser hecha con la indicacién de la palabra que
corresponde al tipo de ilustracion (figura, cuadro, fotografia, mapa...) seguido

del respectivo numero.
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2. ELEMENTOS PRE-TEXTUALES DE LOS TRABAJOS
FIN DE MASTER

2.1 Caracterizacion de los Elementos Pre-Textuales

Los elementos pre-textuales comprenden las siguientes partes: Portada, Visto

Bueno Tutor/a, Resumen, indice e indice de tablas e ilustraciones.

2.1.1 Portada

La portada es obligatoria y debe seguirse el modelo del ANEXO MODELO
PORTADA. El tipo de letra que se utiliza es Arial. Debe contener:

a) El logo de la Universidad Pablo de Olavide

b) El nombre de la Universidad Pablo de Olavide

c¢) El nombre del Master Oficial en Género e Igualdad

d) El titulo del trabajo

e) Indicacién del tipo de trabajo que se presenta (Trabajo Fin de Master)
f) Indicacion del itinerario, de investigacion o profesionalizante

f) El nombre del autor/a del trabajo

g) El nombre del tutor/a

h) Lugar y fecha

2.1.2 Visto bueno del tutor/a
El visto bueno es obligatorio y debe seguirse el modelo del ANEXO MODELO
VISTO BUENO TUTOR/A.

2.1.3 Resumen
El resumen es un elemento obligatorio del trabajo. Es la recapitulacion concisa
del texto del trabajo, en el cual seran destacados los elementos significativos y

las novedades. Es una condensacion del contenido y debe exponer las
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finalidades, la metodologia, los resultados y las conclusiones del trabajo en un
parrafo Unico.

Es preciso que el resumen tenga, como maximo, 200 palabras.

2.1.4 Indice
El indice comprende la enumeracién de las principales divisiones, secciones y
otras partes del trabajo de investigacion, en el mismo orden en que es
presentado y con las respectivas indicaciones de paginas.
Los titulos principales son presentados en letra mayuscula y en negrita. Las
secciones secundarias (0 subsecciones) en letra minascula y en negrita. Las
demas subdivisiones del subtitulo son presentadas en mindscula y sin negrita.
Ejemplo:
1 UNA NUEVA PERSPECTIVA DE LA ECONOMIA FEMINISTA
1.1 Construyendo la Alternativa
1.1.1 Recuperar el trabajo de cuidados
1.1.2 Una metodologia relacional
1.1.2.1 La aplicacion del diamante de cuidados

El titulo INDICE debe estar centrado, aproximadamente a 9 espacios simples

bajo el borde superior de la hoja, en letras mayusculas, tamafio 14.
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3. LOS ELEMENTOS TEXTUALES

3.1 Caracterizacion de los Elementos Textuales

Los elementos textuales son los mas significativos desde el punto de vista del
contenido. Es la parte en que se desarrolla el objeto de estudio, la eleccion del
tema, la fundamentacion, el marco tedrico, las metas y la comprobacién de las
hipétesis investigativas.

Normalmente esta parte esta formada por tres elementos fundamentales:

a) introduccion;
b) desarrollo del tema;

c) conclusion.

Esas partes, y sus respectivas sub-partes, deben presentar una
proporcionalidad en el nUmero de sus paginas, considerando las subdivisiones
y la importancia de cada una en el documento.

Un trabajo de tesis mezcla, muchas veces, el estilo narrativo, argumentativo y
descriptivo para defender los temas que propone, pero la opcién tomada para
abordar una tematica debe ser consciente, organizada y expuesta de forma
clara en el trabajo (en la introduccién) para que el interlocutor sepa las
efectivas metas del investigador.

El trabajo en general no debe adoptar un estilo personal (coloquial) de

escritura, ni tan siquiera en la introduccién o conclusion.

Ejemplo:

En lugar de “yo planteo” o “yo propongo” usar “se plantea” o “se propone”.
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4. LOS ELEMENTOS POST-TEXTUALES

4.1 Caracterizacion de los Elementos Post-Textuales

Los elementos post-textuales complementan el trabajo y son, de la misma
forma, esenciales para caracterizar una investigacion académico-cientifica.
Estan constituidos por referencias, glosarios, apéndices, anexos,
transcripciones de elementos de referencias bibliograficas y ejemplos de
referencia.

A continuaciéon, seran definidas las principales formas de utilizacion de los

elementos post-textuales con sus respectivos ejemplos.

4.2 Referencias

Las referencias son elementos obligatorios que consisten en un conjunto
uniformizado de elementos descriptivos retirados de un documento que permite
su identificaciéon visual, de igual forma que se hace en las notas a pié de
pagina.

El sistema de ordenacién de referencias es el orden alfabético por apellido
autor, siendo las referencias reunidas al final del trabajo (después del capitulo
Conclusion).

Las referencias son presentadas en espacio simple y separado entre si por
espacio doble. No deben contener péarrafos o desplazamientos antes del
apellido.

Utilizar el sistema de referencia bibliografica APA sexta edicion. Se encuentra

disponible en internet.

4.3 Anexos

El anexo es un elemento opcional que consiste en uno o varios textos o
documentos no elaborados por el autor que sirven de fundamentacion,
comprobacién e ilustracion. Los anexos son también identificados por letras

mayusculas consecutivas, guion y por los respectivos titulos.
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MASTER UNIVERSITARIO EN GENERO E IGUALDAD

D/D2 como tutor/a del alumno/a

EXPONE
gue una vez revisado el trabajo “indicar titulo”, da su autorizacion para que se
presente para su defensa ante el tribunal del Master de Género e lgualdad en la

convocatoria indicar ano.

Y para que conste y surta los efectos pertinentes, expido el presente documento

con el Visto bUENO eNn ... , a ..... de
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